
1 
 

 でんさいで支払う（複数でんさい支払） 
１請求当たりの最大明細数は、５００件です。 一時保存の上限件数は、１担当者あたり１０件です。 

１．複数でんさい支払（データ作成） 

担当者はでんさいデータ作成後、一度に「複数のでんさい支払」の承認依頼が可能です。 
承認者が依頼内容を確認後、一度の承認で支払が完了します。 承認後は、必ず承認結果を確認してください。 

 操作の流れ  

① 「でんさいで支払う」メニューをクリックします。 

② 「支払内容を入力する」をクリックします。 
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③ 「振出日（電子記録年月日）」を入力します。 
振出日（電子記録年月日）は当日または未来日付を入力することができます。 
なお、未来日付を入力した場合は予約取引となり、入力した日付が発生日（電子記録年月日）になります。 
 

 
 

④ 「取引先一覧から選択」をクリックします。 
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⑤ 取引先一覧から「受取人」を選択し、「支払期日」を入力します。 
各明細に「支払期日」を一括で指定する場合は、支払期日を入力します。 
次に「明細一覧へ反映」をクリックします。 

 
 
 
 
  

  ※支払期日は、次画面でも変更できます。 
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⑥ 「支払金額」、「支払期日」、「手数料負担」、「請求書 Ref No」を入力します。 
「金額未設定明細を削除する」をチェックし、「確認」をクリックします。 
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⑦ 内容を確認後、「内容を確認しました」欄をチェックし、「承認依頼」をクリックします。 
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⑧ 「承認依頼」が完了しました。 承認者による「承認」を受けてください。 
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２．承認 

① トップ画面より、「承認待ち」をクリックします。 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

② 「承認待ち一覧」より、対象の承認待ちを選択します。 
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③ 内容を確認の上、「承認パスワード」を入力後、「承認」をクリックします。 

 
※「承認」後、必ず承認結果の確認をしてください。  
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④ でんさい支払、「承認完了」となります。 
承認操作のあと（約数分後）承認結果画面をにて、「ＯＫ」の表示を必ず確認してください。 

 
 
    トップ画面より、承認結果の確認をしてください。 
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３．承認確認 

① 承認者による承認登録完了後、複数でんさい支払の正常処理結果を確認をします。 

② 「でんさいで支払う」をクリックします。 
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③ 対象取引の「状態」を確認します。「承認済み（ＯＫ）」を確認します。 

 

                                            ※複数でんさい支払の完了となります。 

状態が「承認済み（ＯＫ）となっていることを確認してください。 
状態が「承認済み（ＮＧ）の場合は、取引が成立していません。 
登録からやり直しする必要があります。 
承認結果の詳細を確認するためには、「詳細」をクリックしてください。 


